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1. OBJETIVO

Determinar la responsabilidad de funcionarios y exfuncionarios de la Unidad que puedan estar
incursos en conductas constitutivas de falta disciplinaria.

2. ALCANCE Inicia con el conocimiento de hechos con presunta relevancia disciplinaria a partir
de una queja, informe, anénimo o de manera oficiosa y finaliza con un fallo sancionatorio o
absolutorio.

3. DEFINICIONES

Queja: Informacién proveniente de un tercero, gue no ostenta la calidad de servidor publico en la
cual se mencionan hechos que pueden tener una eventual incidencia disciplinaria.

Indagacién Preliminar: Etapa procesal que tiene lugar cuando existe duda acerca de la
identificacion o individualizacién del autor de una falta disciplinaria y cuyos fines son: (i) verificar la
ocurrencia de la conducta, (ii) determinar si es constitutiva de falta disciplinaria o (iii) si se ha
actuado al amparo de una causal de exclusion de la responsabilidad.

Investigacion Disciplinaria: Etapa procesal que tiene lugar cuando con fundamento en la queja,
en la informacion recibida o en la indagacion preliminar, se identifique al posible autor o autores de
la falta disciplinaria y tiene por objeto verificar la ocurrencia de la conducta; determinar si es
constitutiva de falta disciplinaria; esclarecer los motivos determinantes, las circunstancias de
tiempo, modo y lugar en las que se cometid, el perjuicio causado a la administraciéon publica con la
falta y la responsabilidad disciplinaria del investigado.

Pruebas: Son aquellos medios legales que permiten al operador juridico o disciplinario verificar (i)
si un hecho es real o es falso, (ii) determinar la existencia o no de cosas, y (ii) para lograr la
demostracion o no de la verdad.

Fallo: Es la decisién adoptada por el funcionario competente respecto de los hechos puestos en
su conocimiento mediante queja, informe, de manera oficiosa o anénimo de acuerdo a los
requisitos legales, previo el trdmite y agotamiento del debido proceso disciplinario.

4. ACTIVIDADES

NE Actividades Descripcion Responsable Registro

(Diagrama de Flujo)

Recibir la queja y/o informe Registro de

y registrar a mas tardar | Analista de .
1 ¢ . . correspondencia
durante los 15 dias | Sistemas en Orfeo
RECIBIR Y siguiente.
REGISTRAR LA
QUEJA
Asignar el caso a un .
¢ gna Coordinador Grupo
profesional del Grupo de
2 ASIGNACION DE Control Interno Acta de reparto
CASO AL Control Interno Disciplinario
PROFESIONAL Disciplinario a més tardar P
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30 dias después de
registrada.
Valorar la queja Yylo .
@ ) 1 auea Yol b qtesional del
informe méaximo durante Proyecto de
3 ¢ ; Co Grupo de Control y
los 5 dias siguientes a la .o . |decisién
. - Interno Disciplinario
VALORAR LA asignacion por reparto.
QUEJA Y/O
INFORME
¢ ¢S Amerita abrir
indagacion preliminar? .
: L Profesional del
4 CAMERITA Si: Pasa a la actividad 7. Grupo de Control Proyecto de auto
AL INVESTIG No: Elaborar y registrar po de Lontrol - nibitorio
S| ACION? proyecto de auto Interno Disciplinario
inhibitorio.
ELABORARY
REGISTRAR
PROYECTO ACTO
INHIBITORIO
Revisar, aprobar, asignar
5 ASIGNAR Y SUSCRIBIR consecutivo y suscribir | Coordinador Grupo
AUTO INHIBITORIO auto inhibitorio a mas | Control Interno Auto inhibitorio
tardar a los 15 dias |Disciplinario
siguientes.
COMUNICAR AL . . . Oficio de
QUEJOSO Comunicar al guejoso Analista de S
6 , X T . comunicacion al
(Fin del procedimiento) | Sistemas .
4 quejoso
¢ Tiene competencia el
) COMPETENCI Grupo de Control Interno
A DA Disciplinario para iniciar
investigacién
7 disciplinaria? Profesional del Provecto de auto
ﬁ S| [ Si: Pase a la actividad Grupo de Control yeclo«
P.C. Lo de remision
10. Interno Disciplinario
ELABORARY .
NO REGISTRAR No: Elaborar y registrar
PROYECTO DE
AUTO DE REMISION proyecto de auto de
remisién a la Entidad
l competente.
REVISAR, APROBAR Y . .
SUSCRIBIR AUTO DE Revisar, aprobar, asignar
8 consecutivo y suscribir | Coordinador Grupo
auto de remision, a mas | Control Interno Auto de remisién
tardar a los 15 dias |Disciplinario
siguientes.
ELABORAR EL OFICIO
PARA ENVIAR EL AUTO
REMISORIO
v
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Elaborar el oficio para

il : ard | Analista de . .
9 enviar el auto remisorio. Sisternas Oficio de remision
EIN @ (Fin del procedimiento)
@ Elaborar proyecto de
auto ordenando apertura Profesional del Proyecto de auto
10 ¢ de indagacién preliminar Grupo de Control de apertura de
maximo durante los 5 2 07| Indagacion
ELABORAR PROYECTO . L Interno Disciplinario 9a
DE AUTO ORDENADO dias siguientes a la Preliminar
APERTURA DE . .z
INVESTIGACION asignacion por reparto.
¢ Revisar, aprobar, asignar
consecutivo y suscribir Auto de apertura
REVISAR, APROBAR Y .z
11 SUSCRIBIR AUTO DE auto de apertura de Coordinador Grupo de Indagacion
A AT Indagacion Preliminar a Preliminar y
PRELIMINAR mas tardar durante los 15 planilla de control
l dias siguientes.
Notificacibon auto de Oficio citacion al
e rura de ind ion Profesional del indagado, acta de
12 APERTURA DE af(;in?ir?ar € de Zrar?:r?e?a Grupo de Control notificacién
PRELIMINAR iF:1me diata Interno Disciplinario | personal y edicto
' cuando aplique
l Modelo de
d b diligencia de
RECAUDAR PRUEBAS Recau ar prue as . VerSiOn |ibre de
ORDENADAS EN EL ordenadas en el auto de | Profesional del oo
AUTO DE APERTURA . ampliacién y
13 apertura, como maximo | Grupo de Control ratificacion de
durante los seis (6)[Interno Disciplinario Leia v de
meses siguientes. gecfar;cién
l juramentada
Analizar las pruebas
recaudadas, evaluar y
SI JEXISTEN elapo_rar proyecto de
s dpm_smn, maximo al
UL frlr?:s“ezsrde Ilgsacti?/(ia(;z d ig) Proyecto de auto
14 ; Existen evidencias " | Profesional del de apertura de
e=r Grupo de Control investigacion
P.C. suficientes e

lNO

ELABORAR PROYECTO
DE AUTO DE ARCHIVO
DE INDAGACION
PRELIMINAR

individualizacién del
funcionario publico?
Si: Pasa a la actividad
18

No: Pasa a la actividad
15

Interno Disciplinario

formal, auto de
archivo
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Elaborar proyecto de
auto ordenando el : Proyecto de auto
. . .. | Profesional del
archivo de indagacion de apertura de
15 reliminar maximo al Grupo de Control Indagacion
preti : Interno Disciplinario \ga
finalizar los seis (6) Preliminar
meses de la actividad 13.
@ Suscribir y registrar auto
de archivo a més tardar .
16 ! . Auto de archivo y
durante los 15 dias|Coordinador Grupo .
o planilla de control
siguientes.
SUSCRIBIRY
REGISTRAR AUTO DE
ARCHIVO
¢ Comunicar el auto de . Oficio de
. . Analista de S
17 archivo al quejoso Sistemas comunicacion al
COMUNICAR EL AUTO i I i i
R oA (Fin del Procedimiento) quejoso
QUEJOSO
¢ Elaborar 'y  registrar
royecto de auto de .
TLADORARY proy . ..~ | Profesional del Proyecto de auto
18 REGISTRAR PROYECTO apertur a d_e |nve'st'|gaC|on Grupo de Control de apertura de
% |PEAUTO DE APERTURA disciplinaria  maximo al S C
DE INVESTIGACION L . Interno Disciplinario | investigacion
DISCIPLINARIA finalizar los seis (6)
meses de la actividad 13.
l Revisar, aprobar, asignar
—— consecutivo y suscribir
19 asignar consecutivo y auto de  apertura de Auto de apertura
e Investigacion Coordinador Grupo | de Investigacién
Invetigacion Disciplinaria, a mas Disciplinaria
tardar durante los 15 dias
i siguientes.
. Oficio que
Comunicar de manera X
COMUNICAR A . . comunica a la
PROCURADURIA GENERAL inmediata a la . .
DE LA NACION LA DECISION . Profesional del Procuraduria
20 o SCIPLINARIA. Procuraduria General de Grupo de Control General de la
la Nacion la decision de LT -
L . .~ ~|Interno Disciplinario | Nacion la apertura
iniciar Investigacion . L
T de la investigacion
Disciplinaria.
formal
Notificar de manera Oficio de citacién
PERS A A inmediata y de manera al notificado /
| LOS INVESTIGADOS L personal a los | Profesional del Acta de
UTO DE APERTURA DE - . . .,
21 LA INVESTIGACION investigados el auto de | Grupo de Control Notificacion del
DISCIPLINARIA apertura de la | Interno Disciplinario |auto /
Investigacion Copia del edicto
l Disciplinaria (cuando proceda)
e Recaudar pruebas | Profesional del Modelo de
22 ORDENADAS EN EL ordenadas en el auto de | Grupo de Control diligencia de
AURTO DE APERTURA apertura, como maximo [ Interno Disciplinario | versién libre, de
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durante los 12 meses
siguientes.

ampliacién y
ratificacion de
quejay de
declaracion
juramentada

O
2 !

ELABORAR PROYECTO
DE AUTO QUE DECRETA
EL CIERRE DE LA
INVESTIGACION
DISCSIPLINARIA

:

Elaborar inmediatamente
proyecto de auto que
decreta el cierre de la
investigacién
Disciplinaria y notificado
por estado.

Profesional del
Grupo de Control
Interno Disciplinario

Proyecto de auto
que declara el
cierre de la
investigacién
Disciplinaria

Revisar, aprobar, y
suscribir auto de cierre
de la Investigacién
Disciplinaria, durante los
5 dias siguientes.

¢ Existen pruebas para
formular el pliego de
cargos?

No: Pase a la actividad
25.

Si: Pase a la actividad
28

Coordinador Grupo

Auto de cierre de
la Investigacion
Disciplinaria

Elaborar proyecto de
auto ordenando el
archivo de la
Investigacion
Disciplinaria, durante los
siguientes 15 dias
comunes a la actividad
28.

Profesional del
Grupo de Control
Interno Disciplinario

Proyecto de auto
de archivo de la
Investigacion
Disciplinaria

Revisar, aprobar, vy
suscribir auto de archivo
de la Investigacion
Disciplinaria, durante los
siguientes 15 dias

Coordinador Grupo

Auto de archivo de
la Investigacion
Disciplinaria y
planilla de control

24 (EXISTEN
PRUEBAS
P.C. v
FORMULAR
EL PLIEGO DE
NO
ELABORAR PROYECTO
DE AUTO ORDENADO
o5 EL ARCHIVO DE LA
INVESTIGACION
DISCIPLINARIA
REVISAR, APROBAR Y
SUCRIBIR AUTO DE
26 ARCHIVO
COMUNICAR AL
QUEJOSO LA DECISION
DE ARCHIVO
27 l

ELABORAR PROYECTO
—> | DE PLIEGO DE CARGOS

" |

Comunicar al quejoso la
decision de archivo (Fin
del procedimiento)

Analista de
Sistemas

Oficio de
comunicacion al
quejoso

Elaborar proyecto de
pliego de cargos, durante
los siguientes 15 dias

Profesional del
Grupo de Control
Interno Disciplinario

Proyecto de auto
de pliego de
cargos
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SUSCRIBIR Y
REGISTRAR AUTO DE

PLIEGO DE CARGOS

29

comunes de la actividad
25.

Suscribir y registrar auto
de pliego de cargos, a
més tardar durante los
15 dias siguientes.

Coordinador Grupo

Auto de pliego de
cargos

®
30 l

NOTIFICAR PLIEGO DE
CARGOS

v

PRESENTACION DE LOS
DESCARGOS POR PARTE DEL
FUNCIONARIO INVESTIGADO

31 il

ZSOLICITA
PRACTICA
DE
PRUEBAS?
32 PRACTICAS DE
PRUEBAS
' v
PROYECTO DE AUTO QUE
CORRE TRASLADO DE
33 ALEGATOS DE CONCLUSION
REVISAR, APROBAR,
PROFERIR Y REGISTRAR
34 AUTO QUE CORRE
TRASLADO DE ALEGATOS
DE CONCLUSION

:

auto para correr traslado
de alegatos de
conclusién.

Profesional del
Grupo de Control
Interno Disciplinario

Notificar al investigado el [ Profesional del Acta de
pliego de cargos de Grupo de Control notificacion
manera inmediata Interno Disciplinario | personal
Presentacion de los
descargos por parte del
funcionario investigado,
durante los 10 dias
siguientes. Funcionario Descargos
¢JSolicita  practica de | investigado
pruebas?
Si: pasa a la actividad 32
No: pasa a la actividad
33
Decreto y
Practica de pruebas | Profesional del recepcion de
durante los 90 dias |Grupo de Control pruebas
siguientes. Interno Disciplinario | testimoniales,
documentales, etc.
Elaborar proyecto de

Proyecto de auto

Revisar, aprobar, proferir
y registrar auto que corre
traslado de alegatos de
conclusién, durante los 5
dias siguientes.

Coordinador Grupo

Auto que corre
traslado de
alegatos de
conclusién
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35

36

37

38

39

P.C.

SI

40

41

NOTIFICAR A LOS SUJETOS
PROCESALES

:

ALEGATOS DE CONCLUSION

:

ELABORAR PROYECTO DE
FALLO

!

REVISAR, APROBAR,
PROFERIR Y REGISTRAR
FALLO ABSOLUTORIOY/O
SANCIONATORIO

!

EL
INVESTIGAD
0

INTERPONE

nErmenc

NO

-

COMUNICAR A LA DIVISION
DE REGISTRO Y CONTROL
DE LA PGN, AL NOMINADOR
Y AL GRUPO DE TALENTO
HUMANO

v

RECURSO DE APELACION

PROFERIR Y REGISTRAR
FALLO DE SEGUNDA
INSTANCIA

:

Notificar de manera
inmediata a los sujetos
procesales el auto que
corre traslado de
alegatos de conclusion.

Analista de
Sistemas

Acta de
notificacién por
estado

Presentacion de los
alegatos de conclusion

por parte de los sujetos | Sujetos Procesales Alegatos”de
Conclusion

procesales durante los

10 dias siguientes.

Elaborar proyecto de Profesional del

fallob a mas tardar d | de fall

durante los 15 dias Grupo e_Cc_)nFro_ Proyecto de fallo

A Interno Disciplinario

siguientes.

Revisar, aprobar, proferir
y registrar fallo
absolutorio ylo
sancionatorio,  durante
los 5 dias siguientes.

Coordinador Grupo
de Control Interno
Disciplinario

Fallo de primera
instancia y planilla
de control

Notificar de manera
inmediata al investigado
¢ Elinvestigado interpone
recurso de apelacion?
Si: pase a la actividad 40
No: Comunicar a la
Division de Registro y
Control de la
Procuraduria General de
la Nacién, al nominador y
al grupo de Talento
Humano para la
ejecutoria de la decision
adoptada.

(Fin del procedimiento)

Profesional del
Grupo de Control
Interno Disciplinario

Acta de
notificacion
personal

Presentacion de recurso
de apelacion por parte de
los sujetos procesales.

Sujetos Procesales

Recurso de
apelaciéon

Proferir y registrar fallo
de segunda instancia,
méximo durante los 45
dias siguientes.

Nominador de la
entidad

Fallo de segunda
instancia
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!

FIN

cuando se encuentre en
firme.
(Fin del procedimiento)

NOTIFICAR FALLO DE Notificar de  manera | Profesional del Acta de
SEGUNDA INSTANCIA . . . .z
42 inmediata el fallo de|Grupo de Control notificacion
@ segunda instancia. Interno Disciplinario | personal
l Comunicar de manera Oficio de
inmediata a la Division de o
i ; comunicacion a la
oty Ao Registro y Control de la Procuraduria
PROCURADURIA, AL NOMINADOR| Procuraduria, al | Profesional del General de la
Al ‘Al .
43 HUMANO EL FALLD CUANDO SE nominador y al grupo de | Grupo de Control Naciéh. al
PNCUENTRE ENFIRIE Talento Humano el fallo | Interno Disciplinario .
nominador y al

grupo de Talento
Humano

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 734 de 2002
Cadigo de Etica
Acta de reparto
Auto inhibitorio
Auto de remisién

Auto de Apertura de Indagacion Preliminar

Auto que avoca conocimiento
Version Libre

Ampliacién y ratificacién de queja
Declaracién juramentada

Auto de apertura de investigacion formal

Auto de archivo

Auto de cierre de investigacion disciplinaria

Auto de pliego de cargos
Fallo

ANEXOS

Anexo 1 Control de cambios

DEL PROCESO
DISCIPLINARIO
ORDINARIO

procedimiento
correspondiente a
actuaciones

., item del Cambio Motivo del Fecha del
Version . : . .
cambio realizado cambio cambio
1 Nombre del PROCEDIMIENTO Se identificd un 23/12/2014
procedimiento DESARROLLO nuevo
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administrativas
por lo anterior se
modifica el
nombre al
Procedimiento.

1 Responsable Apoyo logistico El responsable de | 23/12/2014
actividad No 1 la actividad No. 1
es Analista de
Sistemas
1 Descripcién / Comunicar al Se verifico que la | 23/12/2014
Responsable / y quejoso/ Apoyo decisiéon tomada
registro de logistico / y oficio de | en auto inhibitorio
actividad No 6 comunicacion al se debe
guejoso comunicar al
quejoso / El
responsable de la
actividad No. 1 es
Analista de
Sistemas
1 Responsable Apoyo logistico El responsable de | 23/12/2014
actividad No 9 la actividad No. 9
es Analista de
Sistemas
1 Descripcién, y Notificacion auto de | Se determiné que | 23/12/2014
registro de apertura de no era necesaria
actividad No 12 indagacién la actividad
preliminar y Oficio anterior y que
citacion al debia incluirse la
indagado, acta de notificacion del
notificacion auto de apertura
personal y edicto de la indagacion
cuando aplique preliminar
1 Descripcién de ¢ Existen evidencias | Se modifica el 23/12/2014
actividad No 14 suficientes e ndmero de la
individualizacion del | actividad debido a
funcionario publico? | la inclusion de una
Si: Pasaala nueva actividad
actividad 18 (17) que hace que
No: Pasa a la se corran las
actividad 15 actividades
1 Descripcién / Comunicar el auto Se determin6 que | 23/12/2014
Responsable / y | de archivo al no se habia
registro de qguejoso / Apoyo incluido la
actividad No 17 logistico / y oficio actividad
de comunicacién al | establecida en ley
guejoso 734
1 Numero de la 18 Debido a la 23/12/2014
actividad 18 inclusién de una

nueva actividad
que no estaba
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prevista en la
version 1, la
numeracion se
corrid a partir de la
No. 18

1 Descripcién / y
registro de
actividad No 20

Comunicar a
Procuraduria
General de la
Nacion la decisién
de iniciar
Investigacion
Disciplinaria / Oficio
gue comunica a la
Procuraduria
General de la
Nacioén la apertura
de la investigacion
formal

Se determin6 que | 23/12/2014
no era necesaria
la actividad No. 19
de la V1.

1 Descripcién / y Notificar Se determiné que | 23/12/2014
registro de personalmente a los | era necesario
actividad No 21 investigados el auto | incluir la
de apertura de la notificacion
Investigacion personal a los
Disciplinaria / investigados
Oficio de citacion al
notificado -
Acta de Notificacién
del auto -
Copia del edicto
(cuando proceda)
1 Numero de la 22 Debido a la 23/12/2014
actividad 22 inclusién de una
nueva actividad
que no estaba
prevista en la
version 1, la
numeracion se
corri6 a partir de
la actividad No. 22
1 Ndmero de la Comunicar al Se determin6 que | 23/12/2014

actividad 27 /

quejoso la decision

era necesario

Descripcioén / de archivo (Fin del incluir la
Responsable / procedimiento) / comunicacion al
Registro Apoyo Logistico / quejoso la
Oficio de decision de
comunicacion al archivar la
quejoso. investigacion
disciplinaria
1 Numero de la 28 Debido a la 23/12/2014

actividad 28

inclusién de una
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